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Viranomaistoiminnassa syntyy asiakirjoja. Ne ovat valineitd, joilla toteutetaan lakisdateisia tehtavia. Asia-
kirjoilla todennetaan, etta on toimittu lainsdddanndn ja hyvien kdytantdjen mukaisesti. Oikeaoppinen
asiakirjojen sdilytys takaa eri osapuolten oikeudet ja velvollisuudet. Asiakirjahallinta on asiakirjoihin liitty-
vid toimintoja - laatimista, vastaanottamista, kayttamista, sailyttamista ja havittamista. Sdhkoinen asian-
hallinta muuttaa julkishallinnon viranomaistyota. Kaytdssa on vield paperisia asiakirjoja, jotka skannataan
ja tallennetaan sdhkaisiin arkistoihin. Monet asiakirjat ovat jo talld hetkelld koko elinkaarensa ajan sahkoi-
sessd muodossa. Tulevaisuudessa sahkdisen asioinnin kehittyessa paperiset asiakirjat jaavat historiaan.

Kasittelen opinnaytetydssani sahkoista arkistointia Kainuun TE-toimistossa. Taman toiminnallisen opin-
naytetyon tuloksena syntyi visuaalinen ja selked ohjeistus Kainuun TE-toimiston asiantuntijoille yleisim-
pien asiakkaiden jattamien paperisten asiakirjojen kasittelysta ja arkistoinnista sahkdiseen USPA-asianhal-
lintajarjestelmaan. Ohjeistus on sahkodisessa muodossa, joten se on helposti kdytettavissa myos etdtyota
tekeville asiantuntijoille monipaikkaisessa tydyhteiséssa. Ohjeistus toimii muistin apuna kokeneemmalle
virkailijalle ja perehdytysmateriaalina uudelle virkailijalle.

Opinnaytetydn teoreettinen viitekehys koostuu arkistoinnista, julkishallinnon asiakirjahallinnasta ja siihen
liittyvasta lainsdddannodsta TE-toimistoissa. Empiirinen tutkimus on toteutettu kvalitatiivisia menetelmia
hyédyntaen.
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The topic of this thesis commissioned by the Kainuu Employment and Economic Development Office
(Kainuu TE Office) was electronic archiving. The purpose was to assist the staff of Kainuu TE Office in
learning electronic archiving with the USPA System.

The theoretical framework consists of archiving, document management of public administration and the
related legislation in TE offices. The empirical research was conducted using qualitative and functional
methods.

The concrete outcome of the development was instructions for TE experts on handling and electronic fil-
ing of the most common paper documents received from job seekers in the USPA document management
system. Visual and clear instructions will be loaded at the organisation’s electronic work platform, where
they can be easily accessed both in the office and in remote work. The feedback received was positive.
The instructions were regarded useful.
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1 Johdanto

Arkisto-sana juontuu klassisen kreikan kielesta. Arkheion on tarkoittanut hallintorakennusta, vi-
ranomaista, asiakirjojen sailytyshuonetta ja alkuperaisia asiakirjoja. Sana sai jo varhaisessa vai-

heessa viittauksen virallisuuteen ja hallintoon. (Lybeck, Pirild, Rosberg & Vappula 2006, 206.)

Viranomaistoiminnassa syntyy asiakirjoja. Ne ovat valineitd, joilla tydhallinnossa toteutetaan la-
kisdateisia tehtavia. Asiakirjoilla todennetaan, ettd on toimittu lainsdadannon ja hyvien kaytanto-
jen mukaisesti. Oikeaoppinen asiakirjojen sdilytys takaa eri osapuolten oikeudet ja velvollisuudet.
Asiakirjahallinta on asiakirjoihin liittyvid toimintoja - laatimista, vastaanottamista, kdyttamist3,
sdilyttamista ja havittamistd. (Henttonen 2015, 10.) Sdhkoiset palvelut ovat tatd paivaa, joten
asiakirjojen koko elinkaari voi olla muodoltaan sdhkéinen. Sahkoisen arkistoinnin hydty on ennen
kaikkea taloudellinen. Saastoja tulee arkistotilakustannuksista. Paperia, tulostimia, kopiokoneita
ja niissa tarvittavia musteita ei tarvita sdhkoisessa kasittelyssa. Ei myodskaan tarvita tyovoimaa,

joka hakee ja postittaa tietoa. Ollaan siirtymassa paperittomiin toimistoihin. (Suolahti 2018, 41)

Sahkoisen asianhallinnan hyddyt ndakyvat tyo- ja elinkeinotoimistossa vdahentyneena paperina.
Tyonhakijaksi ilmoittautuminen tapahtuu sahkaoisesti, todistuksia pyydetdan harvoin ja paperisia
hakemuksia skannataan jarjestelmdan kasittelya ja sahkoista arkistointia varten. Suuntaus on ol-
lut sama koko julkishallinnossa. Esimerkiksi Kelan hakemuksista 70 % tulee sahkdisend, ja asiak-

kaan jattamat paperihakemukset skannataan suoraan jarjestelmaan (Tapio 2019).

Kasittelen toiminnallisessa opinnaytetydssani sdhkoista arkistointia Kainuun tyo- ja elinkeinotoi-
mistossa. Vuoden 2019 henkildston osaamisen kehittamisen yhtena teemana on sdhkoiseen asia-
kirjatallentamiseen liittyva USPA-asianhallintajarjestelman kayttd. Osa henkil6stdstad on kayttanyt
tydssdan jarjestelmda aiemmin, suurimmalle osalle asia on ollut uusi. Opinnadytetyoni tuloksena
syntyy “Asiakirjojen kasittelyohje Kainuun TE-toimiston asiantuntijoille”. Se sisaltda kasittelyoh-
jeet yhdeksalle eri paperiselle asiakirjalle. Kasikirja toimii sekd muistamisen apuna konkarille etta
perehdytysmateriaalina tulokkaalle. Opinndytetyon teoreettinen viitekehys koostuu arkistoin-
nista, julkishallinnon asiakirjahallinnasta ja siihen liittyvasta lainsdadannosta TE-toimistoissa. Em-

piirinen tutkimus on toteutettu kvalitatiivisia menetelmia hyodyntaen.



2 Asiakirjat ja arkistointi

Yhteiskunnan toiminnan peruspilarina ovat erilaisiin rekistereihin ja tietokantoihin tallennetut
tiedot, asiakirjat (Voutilainen 2018, 17). Asiakirja on laaja kasite. Niitd ovat esimerkiksi poytakirjat,
muistiot, kuitit, paatokset, sopimukset, sahkdpostit, kuvat, verkkosivut, rekisterit ja tietokannat.
Arkistolain (L 831/1994) mukaan asiakirjana pidetaan “kirjallista tai kuvallista esitystd taikka sel-
laista séhkdéisesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua esitystd, joka on luettavissa, kuun-

neltavissa tai muutoin ymmdrrettdvissé teknisin apuvdlinein.”

Asiakirjoilla on monta ulottuvuutta. Henttonen (2015, 10) viittaa Shepherdin ja Yeon (2003) kol-
men kehdn kaavioon, jossa sisdkehalla kuvataan asiakirjan kayttoa tassa hetkessa. Sitd ymparoi

todennettavuuden keha ja laajimpana kulttuurihistoriallinen keha.

Sisakehd muodostuu asiakirjan kaytosta ihmisten ja organisaatioiden toiminnassa. Ne ovat tehta-
vien ja asioiden hoitamisen valineita. Asiakirjat valittdvat tietoa aikaisemmista tapahtumista ja
niitd voidaan hyodyntaa vastaavasti toistuvissa tehtavissa ja paatoksenteossa. Kun viranomaiset
hoitavat lakisdateisia tehtaviaan, yritykset hoitavat asiakassuhteitaan ja tekevat oikeustoimia, ku-
ten esimerkiksi kdyvat kauppaa ja maarittavat vastuita, niihin liittyy asiakirjoja. (Voutilainen 2018,

17.)

Toiseen kehdan kuuluu ulkoinen ja sisdinen todennettavuus. Asiakirjat toimivat todisteina teh-
dyista asioista. Niillda todennetaan niin organisaation sisdlla kuin organisaation ulkopuolellekin,
ettd on toimittu normien ja sddnndsten mukaisesti. (Henttonen 2015, 11.) Todennettavuuden ja
tietojen sailyttdmisen tarkeys korostuu tilanteissa, jolloin asiakirjassa olevaa tietoa tarvitaan yk-
silon tai yhteison oikeusturvan kannalta. Pdatdsten lainvoimaisuus ja pysyvyys todennetaan asia-

kirjoista. (Voutilainen 2018, 18.)

Asiakirjoilla voidaan todentaa julkisuuteen ja imagoon positiivisesti vaikuttavia asioita. Niilld voi-
daan tuoda esille toimintaa, jossa on toimittu hyvien tapojen mukaisesti. (Henttonen 2015, 11.)
Mielestani se voi tarkoittaa, etta yritys voi ulkopuolella olevalle suurelle yleisdlle todentaa asia-
kirjoilla, miten on tehty hiilijalanjalkea pienentavia toimenpiteita. Se voi olla esimerkiksi sopimus
uusiutuvan energian kaytosta tai esittely yrityksen ilmastoystavallisista arvoista yrityksen verkko-
sivuilla. Todennettavuus organisaation sisalld voi tarkoittaa sisdista tarkastusta, jota muun mu-

assa Audiatorin tarkastajat ovat tehneet tyo- ja elinkeinotoimistossa.



Uloimmalla kehalla on asiakirjojen kulttuurihistoriallinen kaytto. Asiakirja voi toimia tietolahteena
jopa satojen vuosien paasta. Arkistoihin talletetut asiakirjat ovat kulttuurihistoriallista aineistoa
ajan ilmidista ja ihmisten arkipdivasta. Tata aineistoa voivat kayttaa niin tutkijat kuin yksityiset
ihmiset. (Henttonen 2015, 12—13.) Yksityiset henkil6t voivat sailyttaa asiakirjoja mm. oman hen-
kilohistorian dokumentointiin. Kansallisarkisto ottaa lahjoituksina vastaan yhteiskunnallisesti
merkittavia aineistoja yksityishenkil6ilta, kuten keskeisilta poliitikoilta ja yhteiskunnallisilta vai-
kuttajilta, tutkijoilta ja kulttuurihenkil6ilta. Kansallisarkistosta voi siten 16ytaa kirjeenvaihtoa, pai-
vakirjoja, valokuvia tai lehtileikkeita eri tahoilla vaikuttaneilta suvuilta, perheilta ja historiallisilta

kartanoilta. (Kansallisarkisto n.d.)

2.1  Arkistoinnin historiaa

Varhaisimmissa korkeakulttuureissa toisella vuosituhannella eKr. Mesopotamian alueella oli ke-
hittynyt asiakirjojen hallintaan kaytantoja, joista vastasivat yhteiskunnan yldaluokkaan kuuluvat
sen ajan arvostetut asiakirja-ammattilaiset. Heidan piti hallita lainsaadantoa, valtio-oppia, hallin-
toa, taloutta ja tiedonhallintaa. Arkistot olivat vain hallitsijan ja papiston kdytdssa. Todennakoi-
sesti ensimmainen julkinen, kaikkia kansalaisia palveleva arkisto oli 400-luvulta eKr., Ateenassa
ollut Metroon-temppeli. Tarkeimmat asiakirjat kopioitiin kaivertamalla ne kivipylvdaseen kansa-

laisten nahtavaksi. (Henttonen 2015, 30-31.)

Papyrukseen, puisiin lautoihin tai vahatauluihin tehdyt asiakirjat eivat sailyneet. Keskiajalla saily-
tettiin vain lopullinen, prosessin paattava, pergamentille laadittu asiakirja. Vanhan ajan arkistot
tuhoutuivat 400-600 -luvulla kansainvaelluksissa. Keskiajalla kehittyi notaarilaitos, notaarit laati-
vat asiakirjoja toisten puolesta ja asiakirjat alkoivat saada virallista muotoa. Suomessa porvarit ja
raadit kayttivat hyvakseen papiston kirjoitustaitoa kauppakirjojen ja muiden hallintoasiakirjojen

laatimiseen. (Henttonen 2015, 31-33.)

Arkistoja alkoi syntya Keski-Euroopan kaupunkeihin ja niiden tarkoitus oli osoittaa maanomistuk-
seen tai muuhun taloudelliseen etuun liittyvat oikeudet. Vasta 1800-luvulla asiakirjoja alettiin sai-
lyttaa historian tutkimusta varten. Ensimmainen kansallisarkisto syntyi Pariisiin 1794. Valtio otti
vastuun asiakirjojen sailyttamisestd, ja kansalaisilla oli oikeus saada asiakirjoista tietoja. (Hentto-

nen 2015, 35-36.)



Suomessa 1816 perustetusta keisarillisen senaatin arkistosta muotoutui Kansallisarkisto. 1869 ni-
meksi tuli Valtionarkisto. Tiedon maaran kasvaessa arkistojen oli reagoitava asiakirjojen paljou-
teen ja asiakirjahallinto alkoi eriytya kulttuurihistoriallisesta arkistotyosta. Suomessa alettiin ra-
joittaa sailytettavia asiakirjoja ja ensimmaiset esitykset asiakirjojen sdilytysajoista ja seulonta-
suunnitelmasta tehtiin vuonna 1880. Valtionarkisto sai keskusviraston aseman ensimmaisessa ar-
kistolaissa vuonna 1939. Ensimmadainen maakunta-arkisto perustettiin 1927 Hameenlinnaan.
(Henttonen 2015, 40-41; Kansallisarkisto n.d.) Kaikkiaan maakunta-arkistoja perustettiin seitse-
malle paikkakunnalle. Valtionarkiston nimi vaihtui Kansallisarkistoksi 1994. (Kansallisarkisto n.d.)
Lakimuutoksen myo6ta (L1145/2016) maakunta-arkistot ovat nykyisin Kansallisarkiston toimipaik-

koja.

2.2 Sahkoisen arkistoinnin tuleminen

1960-luvun puolivalissd perustettiin Valtion tietokonekeskus. Tietotekniikkaa hyddynnettiin nu-
meeriseen aineistoon taloushallinnossa ja tilastojen laatimisessa. Verohallinto ja KELA olivat edel-
lakavijoita tietojenkasittelyssa valtion keskushallinnon suurtietokoneilla. (Lybeck ym. 2006, 216.)
Termit "asiakirjahallinto” ja "arkistotoimi” tulivat kdyttoon vasta 1980-luvun alussa. Maailmalla
sahkoisen arkistoinnin ensiaskeleita oli otettu asiakirjajarjestelmien tutkimusprojekteissa 1990-
luvulla. Pitchburghin ja UBC-projektien jalkeen sahkoisien asiakirjajarjestelmien maarat ovat kas-
vaneet ja kehittyneet suurin harppauksin. Syntyi tarve maarittaa niille vaatimukset. (Henttonen

2015, 42, 179-182.)

Suomessa arkistolaitos kdynnisti vuonna 2001 Sahke-hankkeen sdhkoisten tietoaineistojen kasit-
telyn ja pitkaaikaissailyttamisen kehittamiseen nimenomaan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
vaatimusten ndkokulmasta. Siita seurasi arkistolaitoksen vuonna 2005 antama Sahkel-maarays,
” Asiankasittelyjarjestelmiin sisaltyvien pysyvasti sdilytettdvien asiakirjallisten tietojen sailyttami-
nen yksinomaan sdhkoisessa muodossa”. Sdhkel-maarayksen myota arkistonmuodostussuunni-
telmaa oli kehitettava, etta se ohjaa asiakirjahallinnossa kdytettavaa asiankasittelyjarjestelmaa ja

toimii metatietoarvojen ldhteena. (Lampela 2016, 34.; Lybeck ym. 2006, 128.)

Tata nykya organisaatioissa keskeiset tietojarjestelmat palvelevat asiakirjahallintaa. Sahkoinen

asiointi on kehittynyt, joten asiankasittelyjarjestelmien lisdksi hallinnossa kaytetdaan paljon mui-



takin tietojarjestelmia. Arkistolaitoksen Sahke2-normi, ”Sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasit-
tely, hallinta ja sailyttdaminen”, astui voimaan 1.1.2009 (Kansallisarkisto n.d.). Siind ”asia” tunnis-

tetaan laaja-alaisemmin kasitteena ”asiakirjallinen tieto” (Lampela 2016, 84-85).



3 Sahkoéinen asiakirjahallinta julkishallinnossa

Sahkodisen arkistoinnin oleellinen hyoty on riippumattomuus ajasta ja paikasta. Tieto |6ytyy nope-
asti, eika silloin tarvita tilaa vievia paperiarkistoja. (Lahti & Salminen 2014, 200.) Monipaikkaisissa
tyoyhteisoissa ja etatyoskentelyssa tarvittava asiakirja I10ytyy nopeasti. Paperiarkistoista luopumi-
nen tuo hyotya kustannuksiin pienempina toimitilan tarpeina. Taloushallinnon alalla edetdan
kohti digitaalista taloushallintoa, jossa kaikki aineisto kulkee arvoketjun lapi sahkoisesti. (Lahti

ym. 2014, 25-26.)

Julkihallinnossa Juha Sipilan hallitus teki periaatepaatoksen valtion virastojen asiakirja-aineistojen
digitoinnista ja arkistoinnista ainoastaan sahkoisena. Kansallisarkistolle voi |ahettda pysyvaan sai-
lytykseen tulevat asiakirjat vain sdhkoisessa muodossa. Jo hallussa oleva analoginen asiakirja-ai-
neisto on tavoitteen mukaan digitoitu vuoteen 2030 mennessa. Taustalla vaikuttaa julkisen talou-
den saastotavoitteet, koska sdahkoinen sailyttdminen tuo saastoja seka arkistotilakustannuksista
ettd henkilokustannuksista. Digitointiprojektilla arvioidaan saavutettavan sadstoa 63,6 miljoonaa
euroa kymmenen vuoden aikana. (Opetus- ja kulttuuriministerio 2017.) 1.1.2020 voimaan tuleva

tiedonhallintalaki kuuluu my6s Digitalisoidaan julkiset palvelut -karkihankkeeseen. (HE 284/2018

vp.)

Digitointiprojektiin liittyvéan SAPAn, Valtionhallinnon aineistojen sahkoisen arkistointipalvelun, to-
teutusty® kaynnistyi kevaalla 2019, ja kuluvan vuoden 2019 aikana kehitetdaan digitoitujen aineis-
tojen vastaanottoa ja sdilyttamista. Jatkossa kehitystyd kohdistuu muun muassa siirtojen hallin-

nointiin, kapasiteettiin ja aineistojen rikastamiseen. (Opetus- ja kulttuuriministerié 2019.)

Oletan, etta digitaalisuuden aikakausi ottaa verkkopalveluiden ja sdhkdisten jarjestelmien kehit-
tyessa pitkia harppauksia tulevina vuosina. Tulevina vuosina on entistd vihemman tarvetta skan-
nata paperisia asiakirjoja sahkoiseen arkistoon, vaan jarjestelmat huolehtivat automaattisesti ar-
kistoinnin. Lisaksi ensi vuoden alussa voimaan tuleva tiedonhallintalaki ndayttaa suuntaviivoja tie-

toaineiston hyddyntamisessa viranomaisten valilla katseluyhteyden myota.



3.1 Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS, eAMS)

Julkishallinnon asiakirjanhallintaa ohjaa arkistonmuodostussuunnitelma, josta kaytetaan lyhen-
netta AMS. Sahkoisestad arkistonmuodostussuunnitelmasta kaytetaan lyhennettda eAMS. Sahkoi-
sen toimintaympariston tiedonhallinnasta kaytetaan myos nimeé tiedonohjaussuunnitelma (TOS)

ja sitd toteuttaa tiedonohjausjarjestelma (TOJ). (Rajala, 2015)

Pelkistetyimmillaan arkistonmuodostussuunnitelma on luettelo organisaation tuottamista ja toi-
minnassa tarvittavista asiakirjoista ja rekistereista sailytysaikoineen ja kayttorajoituksineen. Ar-
kistonmuodostussuunnitelman laajempi tavoite on hallita organisaation sisisia tietovirtoja ja oh-
jeistaa esimerkiksi tarpeettoman aineiston havittamista. Peruslahtokohtana on asiakirjatietojen
elinkaariajattelu eli asiakirjan eldméanvaiheiden suunnitelmallinen hallinta sen laatimisesta havit-

tdmiseen tai sdilyttdmiseen asti. (Henttonen, Kautto & Valtonen 2019.)

Asiakirjatietojen elinkaaren osat vaikuttavat toisiinsa. Suomessa asiankirjan elinkaari ndahdaan jat-
kumona. Henttonen (2015, 84) ja Lybec ym. (2016, 22) viittaavat arkisto-oppikirjan Pirkko Rastaan
1990 laatimaan malliin Couturea ja Rousseauta mukaillen. Se jakaa asiakirjan elinkaaren kolmeen

vaiheeseen: aktiivivaihe, passiivivaihe ja historiallinen vaihe.

Aktiivivaiheen asiakirjat ovat kaytossa siind tehtavdssa, jonka vuoksi se on laadittu tai otettu vas-
taan. Sita sailytetaan tyoyksikossa, ja osa aineistosta havitetdan tehtavan suorittamisen jalkeen.
Passiivivaiheessa asiakirjaa sailytetdan viraston tai laitoksen arkistossa. Asiakirjoja saatetaan tar-
vita vield muiden tehtavien hoidossa tai juridisista syista. Suurin osa aineistosta havitetaan pas-
siivivaiheen jalkeen. Historiallisen vaiheen pysyva sailytys tapahtuu arkistolaitoksessa tutkimus-

kayttoa varten. (Lybeck ym. 2016, 22.)

Edelld kuvatusta jaottelusta huolimatta asiakirjat voivat olla aina ajankohtaisia, jolloin elinkaaren
eri vaiheet limittyvat toisiinsa. Elinkaaren alussa olevalla uudella asiakirjalla voi olla tutkimusarvoa
tai jostain syysta on tarve kaivaa vanha historiallisen vaiheen asiakirja kaytt66n organisaation var-

sinaisen toiminnan vuoksi. (Henttonen 2015, 85.)

Elinkaaren osat vaikuttavat toisiinsa, jonka vuoksi asiakirjaan liittyvat toimenpiteet ja arkistointi-
tapa on suunniteltava etukateen. Etenkin sahkdisissa jarjestelmissa asiatiedon sailytysaika, seu-
lonta, rekisterdintitapa seka pitkdaikaissailytys pitda huomioida jo jarjestelmien suunnitteluvai-
heessa. Lisdksi on ennakoitava mahdollisten konversioiden tarve, jossa tietojen joudutaan muut-

tamaan toiseen tiedostomuotoon tai migraatiot, jossa tietoja siirretdan ohjelman eri versioiden



valilla. Kun arkistonmuodostus on laadittu suunnitelmallisesti, jalkikdteen tapahtuva jarjestami-

nen vahenee tai jaa kokonaan pois. (Lybeck ym. 2006, 23.)

3.2 Metatiedot

Metatietojen merkitys (Lybeck ym. 2006, 73.) korostuu sdhkdisessa asiakirjahallinnassa, se on
asiakirjojen hallinnan valttamaton edellytys. Metatieto on tietoa arkistoitavasta tiedosta. Niiden
avulla varmistetaan asiakirjojen l6ytyminen, valvonta ja sailytettavyys. Muun muassa asiakirjan
laatimis-, tallentamis- tai muutospaiva, mihin asiaan asiakirja liittyy, voimassaoloaika tai sopimus-
numero ovat metatietoja. Organisaation tiedonohjausjarjestelma tuottaa tiedonohjaussuunnitel-
man mukaisesti metatietoa automaattisesti. (Henttonen 2015, 190-191; Suolahti 2018; Toivonen
2018.) Koska sahkoinen asiakirja ei tuo esille kontekstiaan samalla tavalla kuin paperinen asiakirja,
metatiedoilla asiakirja liitetdan siihen aikaan, ymparistoon ja toimintatapaan, johon se kuuluu
(Lampela 2016, 8; Lybeck ym. 2006, 226.) Metatietojen avulla automatisoidaan eri kasittelyvai-

heita ja tehdaan viittauksia eri asiakirjojen valille (JHS 191).

Metatiedosta on maadritelty standardeja ja sopimuksia. Suomessa arkistolaki ja Sahke2-normi
maarittavat julkishallinnon asiakirjahallinnon metatiedot, joista osa on pakollisia ja osa vapaaeh-
toisia. (Henttonen 2015, 192; Toivonen 2018.) JHS-suosituksessa noudatetaan Sdhke2-normin
vaatimuksia siitd, millainen on suositeltava tiedonohjaussuunnitelmien rakenne. Sen tavoite on
yhdenmukaistaa tiedonohjaussuunnitelmia ja niissa kaytettavia metatietoja, joita julkishallin-
nossa kaytetdan. Erityisesti, kun tietojarjestelmat toteuttavat asiakirjatietojen hallinnassa auto-

maattista ohjausta ja SFS-1ISO 15489/1 -standardin laatuvaatimusta. (JHS 191).

3.3  Rekisterointi

Rekisterointi on organisaatiossa kaytettdvien asioiden hoitamiseen liittyvien asiakirjojen seka nii-
den kasittelyvaiheiden merkitsemista rekisteriin. Sahkoisen asioinnin ja tietojarjestelmien vuoksi
rekisteréinnin merkitys on korostunut. Julkishallinnossa kirjaaminen eli diariointi on yleisin rekis-
terdintimuoto. Diaaritunnus liittda samaan asiaan liittyvat toimenpiteet ja asiakirjat yhteen. Re-
kisterdinti tehdaan viranomaisen tehtavista kootun asiaryhmityksen mukaan eli rekisteroéinti pe-

rustuu arkistonmuodostussuunnitelmaan. (Lybeck ym. 2006, 39.)



Rekisteroinnissa asiakirja todentuu asianhallintajarjestelmaan. Siitda on hyotya esimerkiksi silloin,
kun tarvitaan tietoa asian kasittelyvaiheesta. Tieto saadaan diaarimerkinnoista katsomatta asia-
kirjoja. Tama palvelee myos julkisuusperiaatetta. Diaarimerkinta on tarkeda myds ajankohdan

maarittelyyn esim. valitusaikaa laskettaessa. (Henttonen 2016, 203—-204.)

3.4  Arvonmadritys ja seulonta

Arkistonmuodostuksen suunnittelun keskeinen tekija on asiakirjojen arvonmaaritys. Koska asia-
kirjamaarat ovat kasvaneet rajusti, niitd on seulottava. Samalla helpotetaan jaljelle jddvan aineis-
ton kaytettdvyytta. Seulotun arkiston hallinta helpottuu ja samalla turvataan, etta julkisuus- ja
tietosuoja toteutuu. Seulomalla varmistetaan kulttuurihistoriallisesti arvokkaan aineiston saami-
nen pysyvaan sailytykseen tutkijoiden kayttoon. Arvonmaarityksen vaikeutena on ymmartaa,
mika aineisto pitaa sisallaan pitkalla aikavalilla kulttuurisesti ja tutkimuksellisesti arvokasta tietoa.
Tassakin arkistonmuodostussuunnitelma on tarkeassa roolissa, silla se toimii ennakkoseulonnan

védlineend. (Lybeck ym. 2006, 56-57.)

Sahkoisten tietoaineistojen muoto ja ominaisuudet vaikuttavat arvonmaaritykseen. Sahkoista ai-
neistoa kaytetaan aktiivisessa kayttovaiheessa enemman kuin paperiasiakirjoja. Tiedot ovat no-
peasti haettavissa, muokattavissa ja yhdisteltdvissa. Pitkaaikaissailytys on kuitenkin kallista ja
edellyttaa erityisosaamista. Siina on ratkaistava, milta ajalta ja missa muodossa tiedot sailytetdan.
Esimerkiksi tiettyjen ajankohtien tiedot voidaan sailyttaa otoksena tai talteen voidaan ottaa alku-

perdinen tietokanta muutoshistoriatiedostoineen. (Lybeck ym. 2006, 62.)

Kansallisarkisto maaraa arkistolain nojalla julkishallinnon asiakirjojen sailytyksesta, eli mita asia-
kirjoja sailytetddn pysyvasti ja mitd madraaikaisesti. Kansallisarkiston paatoksessa
(AL/24539/07.01.01.03.02/2016) ilmoitetaan, ettd seulontastrategian mukaan sdhk&syntyinen
aineisto sadilytetdan pysyvasti ainoastaan sdhkoisessd muodossa. Pdasaanténa on sailyttaa sa-
maan tehtdavaryhmaan kuuluvat kaikki asiakirjat joko pysyvasti tai maardajan. Seulontaa ei tehda

asiakirjatyypeittdin eikd sahkosyntyisten aineistojen osalta oteta otantoja pysyvaan sailytykseen.

Esimerkiksi Kansallisarkiston 15.5.2017 ELY-keskusten seka TE-toimistojen kehittamis- ja hallinto-
keskus KEHA:lle antaman seulontapaatoksen mukaan tehtavaryhmaan “Tyollisyyspoliittiset tuet
ja avustukset” kuuluvat asiakirjat ovat pysyvasti sdilytettavia. Tehtavaryhman “Psykologipalvelut”
-asiakirjojen sdilytyksessa kdytetdan pysyvdisotantaa 8., 18. ja 28. pdivana syntyneiden osalta.

Muiden tehtavaryhmien sailytykset ovat maaraaikaisia. Tdhan ryhmaan kuuluvat muun muassa
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tyokokeilu, kuntouttava ty6toiminta ja kustannusten korvaaminen, josta esimerkkind matkakus-

tannusten korvaus tybhaastattelujen osalta.

3.5 Seulontaan liittyva otanta

Suurin osa (80— 95%) julkishallinnon viranomaisten tuottamista asiakirjoista havitetaan. Pysyvasti
sailytetaan vain juridisesti ja tutkimuksellisesti kaikkein arvokkain aineisto. Suuret asiakirjamassat
ovat pakottaneet seulonnassa otantamenetelmien kehittamiseen. Otanta voi olla subjektiivista,
jolloin asiakirjoista otetaan kaikkein arvokkaimmiksi arvioituja asiakirjoja tai se voi olla tilastolli-
sen tutkimuksen tarpeeseen. Tavoite molemmissa tapauksissa on vahentaa tilaongelmaa asiakir-
jojen sailytyksen osalta seka helpottaa tutkimustyota. (Henttonen 2015, 115; Henttonen, Kautto

& Valtonen 2019.)

Suomessa kaytetddn eniten kronologista otantaa. Se voi olla aikakausiin perustuvaa, jolloin saily-
tetdan asiakirjat arkistonmuodostajan tarkeista taitekohdista esimerkiksi toiminnan alkuvuosilta.
Aikasarjaotantana sailytetaan esimerkiksi joka 5. tai joka 10. vuoden asiakirjat. Kronologista otan-
taa on myods syntymdapaivaan perustuva otanta, jolloin pysyvasti sailytetaan 8., 18. ja 28. paivana
syntyneiden henkildiden asiakirjat. Sdhkoisten aineistojen osalta on siirrytty karkeampaan arvon-
maaritykseen ja syntymapdivaotannoista ollaan luopumassa. Sailytettava tieto maaritellaan ensi-

sijaisesti tehtavaluokittain. (Henttonen 2015, 115; Henttonen ym. 2019; Lybeck ym. 2006, 64.)
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4 Asiakirjojen kasittelyyn liittyva lainsaadanto julkishallinnossa

Julkishallinnossa kuten TE-palveluissa toteutetaan lakisdateista toimintaa, joten siihen liittyva
asiakirjahallintokin on ymmarrettavasti vahvasti lainsaddannolla ohjattua. Talla hetkella asianhal-
lintaa ohjaavat ja velvoittavat muun muassa arkistolaki (L 831/1994), hallintolaki (L 434/2003),
laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (L 621/1999), asetus viranomaisen toiminnan julkisuu-
desta ja hyvéasta tiedonhallintatavasta (A 1030/1999), laki sdhkoisestd asioinnista viranomaistoi-
minnassa (L 13/2003), asetus tietoturvallisuudesta valtionhallinnossa (A 681/2010) ja tietosuoja-

laki (L 1050/2018).

Lainsdddanndn on seurattava ja otettava huomioon tekniikan kehittyminen ja muutokset toimin-
taymparistdssa. Nain ollen voimassa olevia lakipykalida on muutettava ja uusia lakeja saadettava.
Esittelen keskeistd voimassa olevaa lainsdadantoa seka ensi vuoden alussa voimaan tulevaa uutta

lakia julkisen hallinnon tiedonhallinnasta.

4.1  Arkistolaki

Arkistolaki koskee julkishallintoon kuuluvia arkistonmuodostajia, kuten valtion virastoja, kunnal-
lisia viranomaisia, valtion ja kuntien liikelaitoksia ja ortodoksista kirkkoa. Arkistolaki koskee asia-
kirjaa, joka on kirjallinen tai kuvallinen esitys tai sahkoisesti tuotettu, luettavissa, kuunneltavissa
tai muutoin teknisin apuvalinein ymmarrettadvissa oleva esitys. Arkistonmuodostajalle saapuneet
asiakirjat, joko tehtdvien vuoksi saapuneet tai arkistonmuodostajan toiminnasta syntyneet, kuu-
luvat arkistoon. Arkistonmuodostajan on yllapidettava arkistonmuodostussuunnitelmaa. Arkisto-
toimi ohjaa arkistonmuodostusta. Sen tehtavdana on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys, sdilytys,
siihen liittyva tietopalvelu, maarittaa asiakirjojen sailytysarvo ja huolehtia myos tarpeettoman ai-
neiston havittamisesta. Arkistolaitoksen toimivaltaan kuuluu maarata, mitka asiakirjat tai asiatie-

dot sdilytetaan pysyvasti. (L 831/1994.)

Arkistotoimi on lain mukaan jarjestettava niin, etta se tukee arkistonmuodostajan tehtavien suo-
rittamista seka yksityisten ja yhteis6jen oikeutta saada julkisista asiakirjoista tietoja. Oikeusturva
ja tietosuoja pitdaa ottaa huomioon. Asiakirjojen saatavuus ja eheys pitda varmistaa, koska asia-
kirjat ovat tutkimustiedon ldhteita. Arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon arkiston-

muodostajan tieto- ja asiakirjahallinnossa. (L 831/1994.)
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4.2 Tietosuojalaki ja yleinen tietosuoja-asetus

Uusi tietosuojalaki (L 1050/2018) tuli voimaan 1.1.2019. Samalla kumottiin aiempi henkil6tieto-
laki. Tietosuojalaki taydenta yleista tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679, josta kdytetdan lyhen-
netta GDPR (general data protection regulation), ja sitd sovelletaan rinnakkain yleisen tietosuoja-
asetuksen kanssa. Hallituksen esityksessa (HE 9/2018 vp) rinnakkain soveltamista perustellaan
silld, etta ”henkilétietojen suojaa koskevan lainsédddnnén aineellinen sisdlté tulee péddasiassa

yleisestd tietosuoja-asetuksesta.”

Tietosuojalakiin perustuva tietosuoja on jokaisen ihmisen perusoikeus. Sen tarkoituksena on tur-
vata, ettd rekisteroidyn oikeudet ja vapaudet toteutuvat. Tietosuojalaki maarittelee milloin ja mi-
ten henkil6tietoja voidaan kasitella. Henkil6tiedoiksi maaritelldadn sellaiset tiedot, jotka liittyvat
tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen henkil66n. Henkil6tietoja voidaan tallen-
taa esimerkiksi sahkaisiin tiedostoihin, tietokantoihin, paperille, kortistoon, mappeihin tai aani-
tai kuvatallenteiksi. Rekisterinpitdja on henkil, yritys, viranomainen tai yhteiso, joka maarittelee
minka vuoksi henkil6tietoja kasitellaan ja milld tavalla. Henkil6tietojen kasittelija on ulkopuolinen
taho, joka kasittelee henkilotietoja rekisterinpitdjan lukuun. Rekisterdity on henkild, jota henkilo-

tiedot koskevat. (Tietosuoja n.d.)

Henkilotietojen keskeisid kasittelyperiaatteita ovat kadyttotarkoitussidonnaisuus, tietojen mini-
mointi, tasmallisyys, lainmukaisuus, kohtuullisuus ja lapinakyvyys. Tietoja on mahdollista kerata
vain tiettya, laillista tarkoitusta varten. Kerattavat tiedot on oltava asianmukaisia, kdyttotarkoi-
tukseltaan olennaisia ja tarpeellisia. Henkil6tietoja ei siten voi keradta varalta mahdollista my6-
hempaa tarvetta varten. Tasmallisyys tarkoittaa ett3, virheelliset ja epatarkat tiedot on korjattava
tai poistettava. Lapindkyvyyden periaate toteutuu, kun rekisterdity henkilo saa itsedan koskevaa,
selkeda ja ymmarrettdvaa tietoa rekisterinpitajalta. Periaatteita ovat myos tietojen sailytyksen
rajoittaminen, eheys ja luottamuksellisuus. Henkil6tietoja voidaan sailyttda vain niin kauan kuin

asian kasittely edellyttaa ja kasittelyn on oltava tietoturvallista. (HE 9/2018 vp.)

Tietoturva on yksi tietosuojan toteuttamisen keino. Sen tarkoitus on suojata tietoaineisto ja tie-
tojarjestelmat. Tietoturva tarkoittaa muun muassa organisatorisia ja teknisia toimenpiteita, joilla
varmistetaan tiedon luottamuksellisuus ja eheys, jarjestelmien kaytettavyys seka rekisterdidyn
oikeuksien toteutuminen. (Tietosuoja n.d.). Tietojen eheys turvataan tietoturvallisuudesta huo-
lehtimalla. Tietoturvallisuudesta huolehtiminen kuuluu organisaation kaikille jasenille, vaikka siita

vastaa organisaation johto. Koko hallintokulttuurin tulee edistaa tietoturvallisuutta. (Lybeck ym.
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2006, 126.) Kaytannossa se tarkoittaa, etta jokainen organisaation tyontekija vastaa hanelle kuu-
luvista asiakirjoista tietoturvan vaatimalla tavalla. TE-toimistoissa asiantuntijat paivittavat tieto-

suoja- ja tietoturvaosaamistaan ja suorittavat siihen liittyvat tentit sdannollisesti.

Uusi keskeinen periaate tietosuoja-asetuksessa on osoitusvelvollisuus, joka velvoittaa rekisterin-
pitdjan osoittamaan ja dokumentoimaan, ettd henkildtietoja kasitelldan tietosuoja-asetuksen
mukaisesti. Tietosuoja-asetus ei edellyta rekisteriselosteita, mutta rekisteroityja pitda informoida

miten henkilotietoja kasitellaan. (HE 9/2018 vp.)

TE-toimistoissa henkil6tietoja kerdtdan vain perustelluista syistd henkildasiakkaan tyollistymista
tukevien palvelujen tarjoamista varten. Tydnhakija-asiakkaalle tarjottavia palveluita ovat mm.
tyonvalitys, tieto- ja neuvontapalvelut, tydnhaku- ja uravalmennukset, tyékokeilu, tydvoimapo-
liittinen aikuiskoulutus. Annettuja henkil6tietoja kasitelldan vain lakisaateisten tehtavien hoita-
miseen. Tietoja kasittelevat asiaa hoitavat TE-palvelujen tyontekijat sekd sopimusperusteisesti
toimivat palveluntuottajat alihankkijoineen. TE-toimisto on velvoittanut palveluntuottajaa toimi-
maan henkilotietojen kasittelyssa tietosuoja-asetuksen vaatimusten mukaisesti. Asiakastiedot
ovat salassa pidettavia, ja niita kasittelevalla henkilokunnalla on vaitiolovelvollisuus. (TE-palvelut

n.d.)

4.3  Hallintolaki

Hallintolaki on sdaddetty toteuttamaan ja edistamaan hyvaa hallintoa ja oikeusturvaa hallintoasi-
oissa julkishallinnossa. Sen tarkoitus on edistda hallinnon laatua ja tuloksellisuutta. Laissa sadade-
tdan, ettd asiointi ja asian kasittely on jarjestettdva niin, etta asiakas saa palvelua ja viranomainen

voi suorittaa sille kuuluvan tehtavansa tuloksellisesti. (L 434/2003.)

Hallintolaissa sdddetaan asian vireille tulosta ja kasittelystd, esteellisyydestd, asian selvittdmisesta
ja asianosaisen kuulemisesta. Asiakirjoihin liittyvan maarityksen lisaksi hallintolaki koskee asian

ratkaisemista, oikaisuvaatimusmenettelya, paatoksen ja asiakirjan tiedoksiantoa. (L 434/2003.)
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4.4  Lakiviranomaisten toiminnan julkisuudesta seka asetus viranomaisen toiminnan julkisuu-

desta ja hyvasta tiedonhallintatavasta

Lahtokohtaisesti viranomaisten asiakirjat ovat julkisia. Laki viranomaisten toiminnan julkisuu-
desta koskee oikeutta saada tietoa viranomaisten julkisista asiakirjoista. Lisaksi tassa laissa saa-
detdan viranomaisen vaitiolovelvollisuudesta, asiakirjojen salassapidosta ja muista tietojen saan-

tia koskevista rajoituksista yleisten ja yksityisten etujen suojaamiseksi. (L 621/1999.)

Lain 5. luku koskee viranomaisen velvollisuutta edistdd tiedonsaantia ja erityisesti asiakirjoihin
liittyen 18. § koskee hyvaa tiedonhallintatapaa. Siind maarataan jo tietoturvalaissakin esille tul-

lutta asiaa. Viranomaisen tulee

“suunnitella ja toteuttaa asiakirja- ja tietohallintonsa samoin kuin ylldpitémdénsd tietojdr-
jestelmdit ja tietojenkdsittelyt niin, ettd asiakirjojen julkisuus voidaan vaivattomasti to-
teuttaa ja ettd asiakirjat ja tietojérjestelmdt sekd niihin siséltyvdt tiedot arkistoidaan tai
hdvitetddn asianmukaisesti ja ettd asiakirjojen ja tietojdrjestelmien sekd niihin sisdltyvien
tietojen suoja, eheys ja laatu turvataan asianmukaisin menettelytavoin ja tietoturvalli-
suusjdrjestelyin ottaen huomioon tietojen merkitys ja kéyttétarkoitus sekd asiakirjoihin ja
tietojdrjestelmiin kohdistuvat uhkatekijit ja tietoturvallisuustoimenpiteistd aiheutuvat

kustannukset;”

Tama laki maaraa myos asiakirjoihin liittyvat salassapitovelvoitteet ja erityisen tarkeana vaitiolo-

velvoitteen.

Asetuksen puolella sdddetdan viranomaisen velvollisuudesta pitaa ylla asiakirjarekisteria julkisten
asiakirjatietojen |6ytamista varten. Kaytettavista tietojarjestelmistd on laadittava selosteet. Li-
saksi asetuksessa on maarayksia viestintasuunnitelmaan liittyen. Viestinnan tavoitteena on luoda
mahdollisimman totuudenmukainen kuva viranomaistoiminnasta, avoimuudella sek3 tuottamalla

ja jakamalla tietoa yksiloille ja yhteiséille. (A 1030/1999.)

4.5 Laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa

Lain sdahkoinen arkistointi viranomaistoiminnassa tarkoituksena on sujuvoittaa ja jouduttaa asi-
ointia ja tietoturvallisuutta julkishallinnossa. Laissa sadadetdaan, mita oikeuksia, velvollisuuksia ja

vastuita kuuluu viranomaiselle ja asiakkaalle. Laissa on pykalia, jotka liittyvat séhkdisen viestin tai
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asiakirjan lahettamiseen, saapumisajankohtiin, kirjaamiseen, rekisterdintiin ja arkistointiin. (L

13/2013.)

Tahan lakiin on tulossa muutoksia 1.1.2020 voimaan tulevan laki julkisen hallinnon tiedonhallin-
nasta (906/2019) voimaan astumisen myota. Esimerkiksi sdhkoisen asiakirjan kirjaamiseen ja re-

kisterdimiseen liittyva pykald on kumottu ja se on kirjattu uuteen muotoon tiedonhallintalakiin.

4.6  Lakijulkisen hallinnon tiedonhallinnasta

Tasavallan Presidentti Sauli Niinistd vahvisti 9.8.2019 lain julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (L
906/2019). Tama tiedonhallintaa koskeva yleislaki astuu voimaan 1.1.2020. Samalla kumotaan
laki julkisen hallinnon tietohallinnon ohjauksesta (L 634/2011). Lisdksi tdma uusi laki korvaa edel-
lisessa kappaleessa kuvaamani lain viranomaisten toiminnan julkisuudesta sisdltdman hyvaa tie-
donhallintatapaa koskevat sdannokset. Taman lain voimaantulo vaikuttaa myds lakiin sdhkoisesta

asioinnista viranomaistoiminnassa ja myds moniin muihin lakeihin. (HE 284/2018 vp.)

Lailla pyritddan yhdenmukaistamaan julkishallinnon tiedonhallintaa ja tietojarjestelmien kayttoa.
Tavoitteena on edistda digitalisoimista, tiedon jakamista ja tietoturvallisuutta. Uudessa laissa kay-
tetdaan termia tiedonhallintayksikko, jonka vastuulla on laatia tiedonhallintamalli. Tdman myota
koko asianhallintaprosessi on velvollisuus digitalisoida. Viranomaiselle saapuva paperinen asia-
kirja on muutettava sahkoiseen muotoon siten, etta eheys ja saatavuus sdilyvat. Asiakirja ja siihen

liittyvat kuvailutietojen on oltava koneluettavia. (HE 284/2018 vp.)

Uutena kasitteena laissa on katseluyhteys. Viranomaisen on tarjottava toiselle viranomaiselle kat-
seluyhteys tietovarantoonsa sdahkoisen rajapinnan kautta, mikali toisella viranomaisella on tietoi-
hin tiedonsaantioikeus ja kasittelyperuste. Talléin viranomaisen ei tarvitse pyytaa asiakasta toi-
mittamaan asian kasittelyyn vaadittavaa dokumenttia esimerkiksi todistusta, vaan se tieto voi-

daan katseluoikeudella hankkia toisen viranomaisen tiedoista. (HE 284/2018 vp.)

Deloitten kyberturvallisuusasiantuntija Matti Aitan mukaan tulevan tietohallintalain my6ta viran-
omaisille tuleva tydmaara vaikuttaa mittavalta, koska se vaatii asianhallinnan kehittamista, toi-
mintojen digitalisointia ja kasvavaa tietoturvallisuustarvetta. Lain velvoittaman uudistamisen
myota tietoaineistojen digitalisointi kuitenkin helpottaa viranomaisty6ta, koska digitaalista tietoa

voi kasitelld, luovuttaa ja vastaanottaa vaivattomammin (Aitta 2019).
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5  Sahkoéinen arkistointi Kainuun ty6- ja elinkeinotoimistossa

Opinnaytetyoni toimeksiantaja on Kainuun TE-toimisto, jossa tydskentelen asiantuntijana. Kai-
nuun TE-toimisto on monipaikkainen 55 hengen tyoyhteis6. Toimipaikat ovat Kajaanissa, Kuh-
mossa ja Suomussalmella. Kajaanin toimipaikka muutti uusiin toimitiloihin tammikuun 2019 lo-
pulla yhdessa ELY-keskuksen, aluehallintoviraston, Business Finlandin ja Finnveran kanssa. Moni-
tilaymparistossa kenelldkaan ei ole omaa tyohuonetta, eikd edes omaa nimettya tyopoytaa. Tyo-
piste voi vaihdella paivan mittaan avoimesta tyotilasta hiljaisen tyoskentelyn tilaan, vetaytymisti-
laan tai puhelinkoppiin tyétehtdvien mukaan. Uusissa tiloissa tyoskentely edellyttdd oppimista
uuteen tydskentelykulttuuriin. Mukana kuljetetaan omaa kannettavaa tietokonetta ja henkil6-
kohtaisia tavaroita. Ymmarrettavasti tyoskentelya helpottaa, jos kaikki tarvittava tieto on sahkoi-
sessa muodossa ja tyopisteeltd toiselle kannettavan paperin maara on mahdollisimman vahainen.
Asiakirjojen sdhkodisen tallentamisen tarve on myos tilakysymys, koska asiakirjamapeille tarvitta-

via lukollisia kaappeja on rajallisesti.

Vaikka Kuhmon ja Suomussalmen toimipaikoissa tydskennelldadn viela omissa tydhuoneissa ja ti-
laa on seka mappirivistolle etta arkistoinnille, on kaikkien toimipaikkojen jarkevaa siirtya yhtenai-
seen kdytantoon. Asiakastyota tehdaan yli kuntarajojen, joten yhteiset tyokaytannot sujuvoitta-
vat tiimityoskentelyd, sijaisena toimimista, perehdyttdamista ja etatyoskentelya. Talla hetkellad TE-
toimiston asiantuntijoista lahes kolmanneksella on sopimus etdtydskentelysta. Asiakirjojen sah-
kéinen tallentaminen mahdollistaa etatyoskentelyn tietoturvallisesti, koska sdahkoiset asiakirjat
ovat saatavilla kannettavassa tietokoneessa salasanojen takana ajasta ja paikasta riippumatta.
Etatydomahdollisuus puolestaan voi olla merkittdva tekija henkilostén tyohyvinvoinnin ja tydssa

jaksamisen kannalta.

Opinnaytetydn aihe syntyi vuosittaisessa ryhmakehityskeskustelussa. Uusiin tiloihin muuttamisen
myota asiakirjatallentamisessa alettiin hyodyntaa entistd enemman USPA-tiedonhallintajarjestel-
maa. Osa henkilostosta oli kayttanyt jarjestelmaa jo aiemmin, osalle se oli taysin uutta. Henkilds-
ton osaamisen kehittamisen yhdeksi tavoitteeksi tuli USPA-asianhallintajarjestelman kaytto asia-
kirjojen tallentamiseen. Siihen kaivattiin koulutusta ja ohjeistusta. Kehittamistehtava konkretisoi-
tui ohjeistukseksi asiakirjojen tallentamiseen USPA-jarjestelmaan. Siitd hyotyisivat TE-toimiston
asiantuntijat opetellessaan uutta jarjestelmaa ja erityisesti se toimisi apuna uusien virkailijoiden

perehdytyksessa.
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Arkistolaitoksen antamassa seulontaohjeessa on TE-palveluihin liittyvia asiakirjoja 242 kappa-
letta. Kaytannossa TE-toimiston asiakaspalvelutyota tekeva asiantuntija kasittelee niista vain
murto-osaa. Tyypillisimpia asiantuntijan kasiteltavaksi tulevia eri asiakirjoja arvelen olevan 22 —
25 kappaletta riippuen asiantuntijan tyotehtavista. Rajasin kehittamistehtavaan liittyvan ohjeis-
tuksen koskemaan tydkokeilusopimuksia, kuntouttavan tyotoiminnan aloittamisilmoituksia ja
tyottomyysturvaan liittyvia selvityspyyntoja TE-toimistolle, koska nadita asiakirjoja asiantuntijat

joutuvat tallentamaan USPA-jarjestelmaan.

Lisaksi halusin selvittda, voidaanko USPA-jarjestelmaan tallentaa joitakin sellaisia asiakirjoja, joita
talla hetkella sailytetaan paperiarkistossa. Esimerkiksi paperisena tulleet palkkatukihakemukset
sdilytetaan paperiarkistossa, ja niillda on pitka sdilytysaika, 10 vuotta. Koska Kainuun TE-toimis-
tossa tyoskennelladn monessa eri toimipaikassa seka etatyossa, palkkatukihakemuksen tiedot oli-
sivat tarvittaessa saatavilla USPA-jarjestelmasta paikkakunnasta riippumatta. Toisena esimerk-
kind on matkakustannusten korvaushakemus, joihin on tehty kielteinen paatds. Myonteinen palk-

katukipaatos arkistoituu sahkoisesti Rondo-maksatusjarjestelmaan.

Organisaatiosta

Ty0- ja elinkeinotoimistot eli TE-toimistot kuuluvat Ty6- ja elinkeinoministerion hallinnonalaan.
Valtakunnassa on kaikkiaan 15 itsenaistd TE-toimistoa ja ELY-keskusta. TE-toimistot toteuttavat
heille laissa saadettyja viranomaistehtavia, joita ovat tyonvalitys, tieto- ja neuvontapalvelut, osaa-
misen kehittamispalvelut ja yritystoiminnan kaynnistamis- ja kehittamispalvelut. Viranomaisteh-
tavat perustuvat lakiin julkisesta tyévoima- ja yrityspalvelusta (916/2012). ELY-keskus ohjaa TE-
toimistoa sen tavoitteiden saavuttamisessa ja palvelujen kehittdmisessa. TE-toimistojen kehitta-
miseen ja hallinnointiin liittyvat palvelut tuottaa ELY-keskusten ja TE-toimistojen kehittamis- ja
hallintokeskus eli KEHA-keskus. Tahan kuuluvat mm. asianhallinta ja sdhkoisten palvelujen kayt-

toonottoon liittyva kehittamistyo. (Tyo- ja elinkeinoministerio.)

Seuraavassa kuvassa on havainnollistettu KEHA-keskuksen tarjoamat palvelut.
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KEHA-keskuksen tarjoamat keskitetyt
kehittamis- ja hallintopalvelut
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= ELY- jaTE-johdontuki = Ennakointijatoimintaympéristén
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viestinta - Strategiatydntuki,
= Sisainenvalvonta asiakkuus- jalastutys
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TE ja ELY-palvelujen

Tietohallinnon ohjaus e g
: kehittdminen

- raportointi
Palvelussuhdeasiat Toimitil ja kehittdminen

Menojen kisittely Osaamisen ja
LVM, YM, ja MMM : IE johtamisen
maksatustehtévid Tulojen kisittely & kehittéminen

Henki nnittelu

Virastopalvelut

Rekrytoinnin tuki

Tybsuojelu oimintameno- Prosessien

IT-palvelut S 2
pEEat kehittdmisen tuki

hankinnat Kirjanpito
Tydterveys .
tarkastukset Matkanhallinta Tietoturvalll

SIVIILIPALVELUS-

Ty8hyvinvointi
yShyvi Viestintd KESKUS

Oikeudelliset palvelut
(ml. Takaisinperinta)

Iveluasiat

KE HA - ELY-keskusten seka TE-toimistojen
keskus kehittamis- ja hallintokeskus

Kuva 1. Ldhde: KEHA-keskus

Asianhallinnassa kadytetdan useita eri jarjestelmia. Tietohallinto ja viestinta -palvelu vastaa mo-
nien muiden jarjestelmien ohella TE-toimiston Oma asiointi -verkkopalvelun, URA-asiakaspalve-

lujarjestelman ja USPA-tiedonhallintajarjestelman toiminnoista.

KEHA-keskuksen yllapitama Taimi on yhteinen koko organisaation intra. Se on digitaalinen, pilvi-
palveluissa oleva tydymparistd ELY-keskusten, TE-toimistojen sekd KEHA-keskuksen henkildstolle,
josta tydmateriaalit ovat saatavilla ajasta, paikasta ja laitteesta riippumattomasti. Sielta |oytyvat
hallinnolliset ohjeistukset seka virastojen ydintehtaviin ja substanssin hoitamiseen liittyvat asia-
kokonaisuudet. Se toimii tietoldahteena henkilostdasioihin ja viestintddn. Taimiin taltioidaan pe-
rehdytysmateriaalia ja tallenteita. Taimin kaytto tiedon tallennuspaikkana vahentaa yhteisen tie-
don tallentamista henkilokohtaisille verkkolevyille. Tydskentely- ja keskustelualustojen lisaksi Tai-

min kautta kirjaudutaan useisiin tietojarjestelmiin, kuten USPA-jarjestelmaan. (KEHA-keskus n.d.)

5.1 URA - asiakaspalvelun tietojarjestelma

TE-toimiston asiantuntijalle tulee asiakirjoja kasiteltdvaksi sekd paperisena ettd sdhkoisesti.

Vaikka sdhkoisen asioinnin kehittymisen myota paperisten asiakirjojen maara on huomattavasti



19

vahentynyt, niita tulee edelleen asiakkaan henkilokohtaisesti toimittamana, postin valityksella tai

sahkopostina, ja ne kasitelladan ohjeistuksen mukaisesti.

Asianhallinnasta valtaosa tapahtuu TE-toimiston asiakaspalvelun tietojarjestelmassa, URAssa. Sii-
hen liittyvassa sahkoisessa Oma asiointi -verkkopalvelussa asiakas mm. voi laittaa vireille tydnha-
kunsa, laatia tyollistymissuunnitelman, ilmoittaa tydnhaussa tapahtuvista muutoksista, tehda ha-
kemuksen tyévoimakoulutukseen, ilmoittaa hakemisestaan saamiensa tyotarjousten mukaisiin
tyopaikkoihin, vastata tyottomyysturvan selvityspyyntoihin ja jattaa starttirahahakemuksen. Jar-

jestelma huolehtii asiatiedon arkistoinnista jarjestelmassa. (TE-palvelut n.d.)

Ura-jarjestelma on tulossa tiensa padhan. Uusi jarjestelma, Tyomarkkinatori, tulee korvaamaan
nykyisen jarjestelman. Tamanhetkisen arvion mukaan se on kaytossa vuonna 2021. Tyomarkkina-
tori-verkkopalvelu on iso valtakunnallinen uudistus ja se tulee muuttamaan merkittavasti TE-pal-
veluiden asiantuntijaty6ta. Samalle alustalle kootaan seka julkiset etta yksityiset toimijat. Uuteen
jarjestelmaan on rakennettu yhteinen tietopohja, saumaton tietojen vaihto ja rajapintaratkaisut,

joka tehostaa asiakaspalvelua ja asiakkuudenhallintaa. (TE-palvelut n.d.)

5.2  Sahkoinen asianhallintajarjestelma USPA

Osa asiakirjoista arkistoidaan paperisina arkistoon ja osa skannauksen jalkeen tallennetaan USPA-
asianhallintajarjestelmaan. USPA-asianhallintajarjestelmassa kasitellaan sahkoisesti ELY-keskus-
ten ja TE-toimistojen tiedonohjausjarjestelman (TOJ) mukaisia asioita ja niihin liittyvia asiakirjoja.

Sen taustalla toimii useita laajoja jarjestelmakokonaisuuksia.

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS) vastaa arkistonmuodostussuunnitelmaa. Se on sitova ohjeisto
organisaation tyontekijoille ja tietojarjestelmille tietojen kasittelysta, rekisterdinnista, seulon-
nasta, sailyttdmisesta ja havittamisesta. USPA-asianhallintajarjestelméassa sahkoinen asiakirja saa
TOS:ssa madritellyn sailytysajan, ja se sdilyy jarjestelmassa sen voimassaoloajan. (KEHA-keskus

n.d.)

USPA-rekisteriselosteen mukaan jarjestelmaa kaytetaan asioiden ja asiakirjojen rekisterdintiin,
valmisteluun, paatosten tekoon, tiedottamiseen ja taytantdonpanoon seka kasittelyvaiheiden
seurantaan. USPA-tiedonhallintajarjestelmassa kasitellyistad asioista voidaan saada tilastoja ja ra-
portteja. Se toimii sahkoisena arkistona maaraaikaisille asiakirjoille ja hakurekisterina seka pysy-

vasti ettd maaraaikaisesti sdilytettaville asiakirjoille. (KEHA-keskus n.d.)
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5.3  Kvalitatiivinen toimintatutkimus ja konstruktiivinen tutkimustapa

Opinndytetydni on toiminnallinen ja siind on toimintatutkimuksellista otetta. Tavoite on edistda
uudenlaista toimintaa tyoyhteisdssa. Lisdksi kehittamistehtavassani pyrin kdytannonldaheiseen

ongelmanratkaisuun, ja sen tuloksena syntyy uusi konkreettinen tuotos, ohjekirja.

Kvalitatiiviselle eli laadulliselle tutkimukselle on tyypillista, etta se on kokonaisvaltaista tiedon ke-
ruuta. Aineisto hankitaan luonnollisissa ja todellisissa tilanteissa. Tietoa keratdaan ihmisten avulla.
Tutkimussuunnitelma joustaa tutkimuksen edetessa. Tarvittaessa suunnitelmia voidaan muuttaa
esimerkiksi olosuhteiden niin vaatiessa. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tutkija pyrkii tuomaan
esille odottamattomia seikkoja. Siind ndhdaan kiinnostavana kielen piirteet, sédnnonmukaisuuk-
sien esille tuominen, reflektio ja toiminnan merkityksen ymmartaminen. (Hirsjarvi, Remes, Saja-

vaara 2009, 164-165.)

Osallistavalla toimintatutkimuksella pyritdan yhdessa ratkaisemaan kdytannon ongelma. Tavoit-
teena on muutoksen saaminen. Toimintatutkimus etenee spiraalimaisesti, jossa suunnittelu, toi-
minta, havainnointi ja toiminnan arviointi vuorottelevat. Ensin maaritelldan kehittdmisongelma
ja asetetaan tyolle tavoite. Aineistoon tutustumisen jalkeen tutkitaan ja kokeillaan kaytannon
mahdollisuuksia. Sitd seuraa aineiston analysointi, jonka pohjalta arvioidaan tehtyja asioita, muo-
toillaan ja pdamaaraa tarkennetaan. Kaytannon kokeilujen jalkeen jalleen arvioidaan. (Ojasalo,

Moisanen & Ritalahti 2015, 58-61.)

Konstruktiivisen tutkimuksen tavoitteena on 16ytda kdytanndn ongelmaan ratkaisu luomalla jokin
konkreettinen tuotos. Se on suunnittelua, kasitteellistd mallintamista, mallien toteuttamista ja
testaamista. (Ojasalo ym. 2015, 65.) Lukan (2015) mukaan konstruktiivisessa tutkimuksessa kes-
kitytdan tosielaman ongelmiin, joiden ratkaiseminen kdytanndssa on tarpeellista. Siina tuotetaan
innovatiivinen ratkaisu ja sen soveltuvuutta kdytdntoon testataan. Tutkijan ja kdytdnnon toimijoi-
den tiiviin yhteistyon aikana tapahtuu kokemuksellista oppimista. Konstruktiivisen tutkimuksen
lahtokohtana on olemassa oleva teoreettinen tietamys, ja oleellista on miten tutkimukseen liitty-

van empirian tulokset reflektoituvat takaisin teoriaan. (Lukka 2015)
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Ongelman ja ratkaisun Ratkaisun toimivuus
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Kuva 3. Lukan mallin mukaan havainnollistettuna ”Konstruktiivisen tutkimusotteen keskeiset ele-

mentit” (Lukka 2015).

Konstruktiivinen tutkimuksessa yhteys empiriaan on suora ja kdytdannonlaheinen. Sita voidaan pi-
tda yhtena case-tutkimuksen muotona. Yleensa tutkija on mukana toiminnassa ja kdyttaa tutki-

musmenetelmind havainnointia, haastatteluja ja arkistojen analysointia. (Lukka 2015.)

Lukka (2015) kuvaa konstruktiivisen tutkimusprosessia palapelin osina. Léhde: Metodix

5.4  Case Kainuun TE-toimisto

Aloitin kehittdmistehtavan eli tuossa vaiheessa USPA-ohjeistuksen laatimisen kartoittamalla ko-
kemuksia USPA-asianhallintajarjestelman kaytosta. Pieni osa henkilostosta, kuten esimiehet ja

tyottomyysturva-asiantuntijat, on kdyttanyt jarjestelmaa jo pidemman aikaa ja heille logiikka on
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tullut tutuksi. Osa taas on kayttanyt jarjestelmaa hyvin vahan tai ei lainkaan. Koska Kajaanin toi-
mipaikassa henkilostoa oli jo jonkin verran perehdytetty USPA-jarjestelmaan, tein sahkopostitse
kyselyn Kuhmon ja Suomussalmen toimipaikoissa tyoskenteleville tyonhakijapalveluiden asian-
tuntijoille. Tavoitteeni oli selvittda, ovatko asiantuntijat kayttaneet USPA-jarjestelmaa ja minka
asian puitteissa ovat sita kayttaneet. Lahetin kyselyn Suomussalmen ja Kuhmon toimipaikoissa
tyoskenteleville yhteensa kymmenelle asiantuntijalle. Vastauksia sain kahdeksan kappaletta. Nii-
den mukaan kaikki olivat jollain tavalla kdyttaneet USPA-jarjestelmaa, |ahinna kehityskeskustelu-
lomakkeiden hyvdksymiseen. Kaksi henkila oli kdyttanyt jarjestelmaa myos tydkokeilusopimus-
ten kirjaamiseen USPA-jarjestelmadn. Vastauksissa todettiin muun muassa seuraavaa: “Tosi va-

han olen kdyttanyt, opettelua vield” tai “Hyvin vdhan, mutta pitaisi opetella”.

Kyselyn vastausten perusteella sain vahvistusta sille, ettd kdytdannon ohjeistukselle oli tarvetta.
Lisdksi alkuvuoden aikana Kajaanin toimipaikassa asiakirjojen arkistointi oli keskitetty maaraaikai-
sessa tydsuhteessa tyoskenteleville asiantuntijalle. Tydsuhteen paattymisen jalkeen jokainen asi-
antuntija huolehtii itse asiakirjojen arkistoimisen USPA-jarjestelmaan, joten tarvetta oli saada

kayttoon selkea ohjeistus.

Perehdyin aluksi USPA-jarjestelmaan, josta itsellani oli vain vahan kokemusta. Sain perehdytyksen
jarjestelmaan ja asiakirjan liittamiseen arkistoinnin asiantuntijalta. Osallistuin KEHA-keskuksen
koko henkilostolle jarjestamaan esittelyyn USPA-jarjestelmasta, ja katsoin myos aiempia Taimi-

intraan tehtyja tallenteita.
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Kehittamisprosessin ensimmainen vaihe, tyokokeilu

TE-palveluihin kuuluu monia tyollisyytta edistavia palveluita. Yksi tyo- ja elinkeinotoimiston hen-
kiloasiakkaille tarkoitetuista tyollistymista edistavista palveluista on tyopaikalla jarjestettava tyo-
kokeilu. Sen tavoitteena on tukea paluuta tyémarkkinoille ja selvittdaa asiakkaan ammatinvalinta-

ja uravaihtoehtoja.

Ennen ensimmadisen ohjeen luonnostelua, tein uimaratakaaviolla prosessikuvauksen tyokokei-
luun liittyvasta palveluprosessista. Mielessani oli ajatus, ettd prosessikaaviosta padsee seka tyo-
kokeilun jarjestamiseen liittyviin ohjeisiin etta tydkokeilusopimuksen arkistointiohjeeseen link-
kien avulla. Tyokokeiluun liittyvat asiakirjat, joita ovat tydkokeilusopimus, tyokokeilupaikan jar-
jestdjan palaute ja tyokokeilijan palaute, arkistoidaan tiedonohjaussuunnitelman (TOS) mukai-

sesti.

Tyokokeilu ei ole tydsuhde, vaan siind tehdaan tyokokeilusopimus tyokokeilijan, tyokokeilupaikan
jarjestdjan ja TE-toimiston valilla. Tydnantajan velvollisuus on noudattaa tyosopimuslakia ja vas-
tata siitd, ettei tyokokeilusopimus heikenna hanella tydsuhteessa olevien tyontekijoiden oikeuk-
sia. Palautelomakkeita kaytetaan tyokokeilun lopussa. Tyokokeilusopimus velvoittaa tyokokeilu-
paikan jarjestdjaa antamaan tyokokeilusta palautetta. Myos tyokokeilija antaa oman palaut-

teensa tyokokeilusta. (TEM; TE-palvelut n.d.)

Palveluprosessin nakokulmasta USPA-tiedonhallintajarjestelmaan asiakirjan tallentaminen on
vain pieni osa prosessia, joka kdy ilmi laatimastani yksinkertaistetusta uimaratakaaviosta. Mah-
dolliset selvitysta vaativat tilanteet kuten nimenkirjoitusoikeuksien selvittaminen tai tydkokeilun

poissaoloihin ja keskeyttamiseen liittyvat prosessinkulut olen jattanyt pois tastd kaaviosta.
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Kuva 2. Tyokokeilun prosessikuvaus — USPA-jarjestelmaan arkistointi on pieni, mutta tarkea osa

kokonaisuutta.
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Omien havaintojeni pohjalta luovuin ajatuksesta liittda ohjeistus prosessikaavioon. Tavoitteeni oli
saada helposti kaytettavissa ja ymmarrettavissa oleva seka tarpeen tullen paivitettavissa oleva
tyokalu, jonka kaytto ei vaadi erillista esittelya. Mietin tdassa perehdyttamisen ndakdkulmaa. Pro-
sessikaavion idea ei valttamatta aukene nopeasti, jos kyse on uudesta asiasta. Ongelmia oli myo6s

prosessikaavion linkityksissa. Ne eivat toimineet, kun sita testattiin etatyoskentelyssa.

Kehittamisprosessin toinen vaihe

Paadyin kehittamaan ohjeistuksesta manuaalia, kasikirjaa, johon on tarkasti kuvattu ja kirjattu
toimintaohjeet. Elokuun lopulla tein tyokokeilusopimuksen arkistoinnista USPA-jarjestelmé&an oh-
jeistuksen ensimmaisen luonnoksen. Pyysin kollegaa, joka ei aiemmin ollut USPA-jarjestelmaa
kayttanyt, toimimaan ohjeen mukaan. Sain palautteen, etta laatimani ohjeistus oli tarpeellinen ja
sen avulla asiakirjan tallentaminen jarjestelmaan onnistui itsenaisesti. Sain myos kehittamisehdo-
tuksia helppolukuisuuteen mm. joidenkin tekstikohtien lihavoinnilla. Laadin seuraavan version
ohjeistuksesta ja liitin siihen uusia kuvakaappauksia tehostemerkinnoilla, joka helpottaisi ohjeen

silmailya.

Seuraava vaihe oli lahettda laatimani ohjeistus tydkokeilu- ja koulutuskokeilusopimuksien seka
tyokokeilun palautelomakkeiden arkistointiohje USPA-jarjestelmaan koko henkilostélle. Sain pa-
lautetta, jonka perusteella totesin, ettd kaytossa oli erilaisia kasityksia joidenkin metatietojen
merkitsemisen osalta. Tarkistin yksityiskohdat KEHA-keskuksen kirjaamon asiantuntijalta ja tein
muutoksen ohjeistuksen yhteen kohtaan. Korjattu versio ldhti uudelleen jakoon henkil6stolle.
Sain myos positiivista palautetta. Sen mukaan ohjeistus koettiin tarpeelliseksi ja otettiin hyvilla

mielin vastaan.

Tietojarjestelmat kehittyvat jatkuvasti ja ohjeet vanhenevat nopeasti. Konkreettisesti tama tuli
esille, kun vajaan kahden viikon kuluessa ohjeen laatimisesta, USPA-asianhallintajarjestelmaan
tuli paivitys. Sen myo6ta ohjeistuksen kuvakaappaukset ja joiltakin osin ohjeistuskin piti paivittaa.
Todennakdisesti paivityksia jarjestelmaan tulee jatkossakin, joten on myds ratkaistava, miten oh-

jeistus pidetdan ajan tasalla ja kenella siitd on vastuu.
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Kehittamisprosessin kolmas vaihe

USPA-asianhallintajarjestelmaan asiakirjojen liittdminen toistuu lahes samantyyppisend kahden
muun asiakirjan kohdalla. Metatiedot vain voivat vaihdella. Koostin ohjeistuksen samaan tapaan
kuntouttavan tyotoiminnan aloittamisilmoituksista ja tyottémyysturvan selvityksesta TE-toimis-
tolle. TE-toimiston asiantuntijalle voi tulla eteen paperisia asiakirjoja, joita asiantuntija ei vie
USPA-jarjestelmaan, vaan lahettaa asiapaperit kasittelyyn kyseista asiaa hoitavalle tiimille. Tallai-
set asiakirjat voivat liittyda omaehtoiseen opiskeluun tyéttomyysetuudella, tydottémyysturvan sel-
vityspyyntoihin jatettyihin selvityksiin tai vuorotteluvapaaseen. Toimintaohjeet nédiden asiakirjo-

jen kasittelyyn on saatu sdahkopostitse kyseisia asioita kasittelevilta TE-toimiston asiantuntijoilta.

Havainnoin omaa tydskentelyani ja totesin, ettd on tyontekoani helpottaa, jos voin hakea tai tar-
kistaa ohjeet myos naiden asiakirjojen kasittelyyn samasta kasikirjasta. Tama palvelee sisdista asi-
akkuutta. Mita helpommin tieto on |loydettavissd, sitd vihemman tarvitsee kdyttaa aikaa tiedon
etsimiseen tai kysymiseen kollegalta. Tyon keskeyttamiseen kaytettyd ajan kayton hukkaa saa-
daan poistetuksi ja tyoprosessiin saadaan virtaavuutta. Siitd olisi hyotya myds tyohon perehdyt-

tamisessa. Tassa nakisin yhteyksia Lean-ajatteluun.

Lean-ajattelussa on kyse toimintastrategiasta - virtaustehokkuuden strategiasta. Kun organisaa-
tiossa keskitytdaan virtaustehokkuuteen resurssitehokkuuden sijaan, voidaan vahentaa lisatyota

ja poistaa hukkaa. (Modig & Ahlstrom 2016, 124.)

Tyotehtdvaan tuleva keskeytys on suurin syy virtauksen katkeamiseen. Jos asiantuntija aloittaa
tehtdvan oman aikataulunsa mukaisesti ja tarvitsee siihen muilta lisdtietoa, han keskeyttaa kyse-
lyillaan kollegansa tekemisen. Tehtavan vaihtuminen toiseen ja taas palaaminen siihen tehtavaan,
jota oli tekemadssa, on tehotonta seké tyontekijille itselleen etta koko organisaatiolle. Tehokkuu-
den ohella tyon laatu karsii, keskittyminen haviaa, luovuus heikkenee ja stressi lisdantyy. Useiden
tutkimusten mukaan tyén vaihtaminen toiseen lisda kasittelyaikaa 40 prosenttia ja palaaminen
takaisin vaativaan tehtavaan, jota oli tekemassa, voi vieda jopa 15 minuuttia. Saatetaan kokea,
ettd tyotehtdvien yhtaaikainen hoitaminen, multitasking, on positiivinen asia, kun pystytaan vas-
taamaan sahkoposteihin, kollegan tai asiakkaan kysymyksiin heti. Todellisuudessa se syo organi-

saation resursseja. (Torkkola 2015, 61.)
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Prosessin neljas vaihe

Kehittamistehtavan alkuperdinen tavoite laajeni. Ohjeistus asiankirjan tallentamisesta USPA-jar-
jestelmdan muokkautui yleisimpien TE-toimiston asiantuntijalle saapuvien paperisten asiakirjojen
kasittelyohjeeksi. Lisasin asiakirjaohjeistukseen myds matka- ja ydopymiskustannusten korvausha-
kemusten kasittelyn. Tyottomalla tyonhakijalla on mahdollisuus hakea matka- ja yopymiskustan-
nusten korvausta tyShaastattelumatkoista. Asiakas toimittaa kyseisen hakemuksen TE-toimis-
toon paaasiassa paperihakemuksena. Myonteisestd paatoksestd postitetaan kopio asiakkaalle.
Paperihakemus postitetaan Kajaanin toimipaikasta valtakunnallisesti keskitettyyn skannauspal-
veluun, josta se siirtyy maksatuksen toteuttavalle taholle Valtion talous- ja henkiléstéhallinnon
palvelukeskuksen, Palkeiden kasiteltdvaksi. Siella sahkoisessda muodossa oleva asiakirja siirtyy ja

arkistoituu kirjanpitojarjestelmaan Rondoon.

Ty6hon tulee tiettyja rutiineja, jolloin tehtdva hoidetaan annetun ohjeen mukaan sen kummem-
min miettimatta. Ajoittain on hyva tarkastella, mita teen ja miksi ndin teen. Haastattelin henkil63,
joka kasittelee Kajaanin toimipaikassa seka sinne asiakkaan toimittamia ettd Suomussalmen ja
Kuhmon toimipaikoista tulevia matkakustannusten korvaushakemuksia. Hakemuksen asiatarkas-
tuksessa lomakkeisiin lisattiin kadsin tiettyja koodauksia ennen skannauspalveluun postittamista.
Tiedustelin merkint6jen tarkoitusta KEHA-keskukselta ja selvisi, ettd merkintojen osalta tyo oli
tarpeeton. Lomakeuudistuksen myo6ta tarvittavat koodit olivat lomakkeissa valmiina. Samalla sel-
visi, ettd joulukuussa 2019 KEHA-keskus siirtyy kayttamaan taloushallinnossa HANDI-palvelua,
eika jarjestelman vaihtumisella ole vaikutusta TE-toimistojen keskitetyn skannauspalvelun kayt-

toon.

Kielteisen matkakustannuskorvauksenpaatoksen kasittely on toisenlainen. Talld hetkella ne arkis-
toidaan paperisina paatoksen tehneen virkailijan toimipaikalla. Arkistointikdytannon tarkistami-
sesta on kadyty pohdintaa. Koska méaaraaikaisen sailytyksen aika on 6 vuotta, ne voisi olla jarkevaa

keskittda Kajaanin toimipaikkaan. USPA-jarjestelmaan niita ei arkistoida.

Kehittamistehtavaani liittyen halusin selvittaa, voidaanko paperisina tulleet tyénantaja-asiakkai-
den jattamat palkkatukihakemukset arkistoida USPA-jarjestelmdan nykyisen paperiarkistoinnin
sijaan. Sahkoinen arkistointi on perusteltua asiakirjojen pitkdn sailytysajan vuoksi. Sahkoisesti
saapuneet palkkatukihakemukset kasitelldan URA-asiakastietojarjestelmdssa, jonne paatds myos
jaa arkistoon. Suositeltavaa on, etta tydnantajat kdyttavat ensisijaisesti sahkoista hakemusta. To-
denndkoisesti paperisten palkkatukihakemusten maara pienenee ratkaisevasti vuoden 2020 palk-

katukiuudistuksen jalkeen. Paperiset palkkatukihakemukset on arkistoitu paperiarkistoon, koska



28

tahan saakka niille ei ole tiedonohjaussuunnitelmassa ollut sopivaa diaaripaikkaa. KEHA-keskuk-
sen asiantuntijan ja palkkatukea kasittelevien kollegojen kanssa ongelmasta keskusteltaessa lo-
pulta 16ytyi ratkaisu paperisten palkkatukihakemusten sahkdiseen arkistointiin USPA-jarjestel-

maan. TE-toimiston johto paattaa, otetaanko tdma mahdollisuus kayttoon.

Kehittamistehtdvan tuloksena on Asiakirjojen kasittelyohje Kainuun TE-toimiston asiantuntijoille.
Se kasittaa selkeat ohjeet yhdeksan eri paperisen asiakirjan kasittelyyn. Ohjeen alussa on tausta-
tietoa asiakirjahallinnasta ja arkistoinnista. Lopussa on taulukko 25 eri asiakirjan sailytysmuodosta
ja -ajasta. Saamani palautteen perusteella lopputulokseen olivat seka toimeksiantaja etta ohjeis-

tukseen tutustuneet TE-toimiston asiantuntijat tyytyvaisia.
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6 Pohdinta

Tyohallinnossa on tehty talla vuosikymmenelld isoja harppauksia digitaalisuuteen, ja se nakyy eri-
tyisesti asiakkaille tarjotun verkkoasioinnin laajuudessa. Nykyinen URA-asiakastietojarjestelma
on poistumassa ja tilalle on tulossa Tyomarkkinatori-verkkopalvelu. Uudet digitaaliset jarjestel-
mat helpottavat tyota, koska sahkoiset asiakirjat tallentuvat kasiteltaviksi suoraan jarjestelmiin ja
arkistoituvat automaattisesti. Paperista asiakirjaa nahdaan entistd harvemmin. Julkishallinnon
kirjeita toimitetaan jo asiakkaille sdahkoisiin postilaatikoihin ja niiden kaytto tulee lisdantymaan.
Sahkoista Suomi.fi -postilaatikkoa kayttaa talla hetkella viela alle 300 000 kansalaista (Kalliokoski
2019).

Laadin asiakirjojen kasittelyohjetta Kainuun TE-toimiston asiantuntijoille kolmen kuukauden ai-
kana. Jo tuona aikana ennétti tapahtua muutoksia, johon oli reagoitava ja kasittelyohjetta oli pai-
vitettava jo sen laadintavaiheessa. Tietojarjestelmat kehittyvat jatkuvasti ja ohjelmat paivittyvat
nopeassa tahdissa. My0s organisaatiossa voi tapahtua muutoksia, jotka vaikuttavat palvelupro-

sesseihin ja niissa tapahtuvaan asianhallintaan.

TE-toimistoissa tehtiin valmisteluja sote- ja maakuntauudistukseen liittyen, jolloin TE-palvelut oli
suunnitelmissa siirtda maakuntahallinnoille. Sote kaatui, hallitus vaihtui ja jalleen TE-toimistot
valmistautuvat uudistukseen — kuntakokeiluun. Tamanhetkisen suunnitelman mukaan kuntako-
keilut kdynnistyvat jo kevaalla 2020. Vuoden 2022 loppuun saakka kestavien kokeilujen tavoit-
teena on tehostaa tyottémien tydnhakijoiden tyodllistymista ja kouluttautumista ja |0ytda ratkai-
suja rekrytointiongelmiin. Osa tydnhakijoista siirtyy kuntakokeiluun. TE-toimistoista siirtyy kun-
tien tydnjohdon alle henkil6stoa ja kunnat saavat paattaa, miten tyollisyysmaararahoja kdytetdan
heille siirtyvien asiakasmaaran mukaisesti. Talla hetkella tyo- ja elinkeinoministerio odottaa kun-
tien hakemuksia kuntakokeiluun. Kainuussa kaikki kunnat ovat ilmoittaneet haluavansa mukaan
Kajaanin koordinoimaan kuntakokeiluun. Millainen vaikutus kuntakokeilulla on asianhallintaan,

asiakirjoihin ja arkistointiin. Onko siihen liittyvia kdaytantoja viela pohdittu?

Tama opinndytetyon taustateoriaan perehtymalla olen oppinut ndkemaan asiakirjojen maailman
laajemmin. Ymmarran enemman asiakirjojen monimuotoisuudesta, ulottuvuuksista ja tiukasta
lainsddadannodsta siihen liittyen. Asiantuntijan on ymmarrettava asiakirjojen merkitys ja niiden ka-
sittely asiaan kuuluvalla tavalla. Jokaisessa organisaatiossa tyontekijan perehdytys on tarkeas, ja
usein sita ajatellaan tyésuojeluun ja tyoturvallisuuteen liittyen. Perehdyttdaminen on myds tieto-

suojaa ja tietoturvaa, jonka hallinta korostuu henkil6tietoja sisdltavien asiakirjojen kasittelyssa.
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Verkkopalveluihin ja digitaaliseen toimintaymparist6on kohdistuu erilaisia kyberuhkia. Uutisointi
hakkeroinnista ja verkkopalveluiden kaatumisista saa miettimaan, miten toimivat ja suojatut tie-
tojarjestelmamme yhteiskunnassa ovat. Verkkoyhteyskatkoset vaikuttavat suoraan tyoskente-
lyyn, koska kaikki tieto on sahkoisten tietojarjestelmien takana. Toimivat jarjestelyt ja turvallinen

asiakirjojen kasittely pitavat ylla kansalaisten luottamusta viranomaisiin ja julkishallintoon.

Olen tydskennellyt tydhallinnon virkailijana asiakaspalvelutydssa likimain 26 vuotta. Pitkasta tyo-
kokemuksesta oli hyotya opinnaytetyon kehittamistehtavan itseohjautuvassa tyostamisessa. Pys-
tyin peilaamaan omia kokemuksiani ja toiveitani siita, mika helpottaisi ja sujuvoittaisi tydoskente-
lyani. Kehittamistehtavan aikainen reflektiivinen tydskentely auttoi tarkastelemaan ohjeistuksen
hyodyllisyyttad ja hakemaan sille uutta suuntaa. Itselleni oli oivaltavaa kuvata prosessia ja kirjata
yl6s, miten jokin asia tehdaan. Usein oman tyon tarkastelu jaa ns. tyokiireiden seka uusien, ope-
teltavien asioiden jalkoihin. Omia tydskentelytapoja ja kaytdantoja olisi jarkevaa ottaa aika ajoin
tarkempaan tarkasteluun, miten toimin ja minka vuoksi ndin toimin. Sielta voi lI6ytya vanhoja jaan-

teitd ja aikaa vievia tapoja toimia.

Arkistoista saatavat tyohallinnon asiakirjat kertovat tulevaisuuden ihmiselle, etta TE-toimistot oli-
vat aikanaan toteuttamassa tyonvalitysta ja auttamassa tyonhakijoita padsemaan tyoelamaan
tyokokeilun avulla. Tulevaisuuden tutkija pohtii, ettd joskus on ollut valtion vastuulla jarjestaa
palveluja, joita nykyisin ei enda edes muisteta olleen olemassa. Naitd opinnaytetydssani kuvaamia
asiakirjoja ei tulevaisuuden tutkija todennakoisesti kdyta aineistonaan, koska ne ovat maaraaikai-
sesti sdilytettavia. Aika ndyttaa, kuinka pitkdan laatimaani ohjeistus on hyodyllinen ja toimiva ty6-

kalu. Talla hetkelld se on saamani palautteen perusteella koettu tarpeelliseksi ja toimivaksi.
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